贵州省高等教育自学考试

人力资源管理（专升本）（120206)

工作分析(06092)考试大纲

Ⅰ 课程性质与课程目标

一、课程性质和特点

《工作分析》是高等教育自学考试人力资源管理专业的一门专业课。本课程重点论述了工作分析概述、工作分析的内容与组织、工作分析的基本方法与工具、工作评价概述、工作评价方法、工作评价流程与实施等。通过学习本课程使学员掌握工作分析与评价的基本理论、方法与技术，培养学生对于工作分析与评价的应用能力和操作能力，能够为学生今后从事人力资源开发与管理工作奠定良好的技能基础，本课程是一门理论联系实际、应用性较强的课程。本大纲是根据贵州省高等教育自学考试大纲编制要求编写的，立足培养高素质人才，适应人力资源管理专业的培养方向。本大纲叙述内容尽可能简明实用，便于自学。
二、课程目标

设置《工作分析》课程的目标是：广大自学应考者要循序渐进、联系实际地进行学习，比较系统地了解工作分析与评价的理论并掌握工作分与评价的操作技术、流程与方法，为人力资源的深入开发做好技能准备。掌握学习与研究工作分析的基本方法，在学习、思考、研究与应用过程中，提升自身素养。

三、课程的重点内容

《工作分析》是一门理论和实践相结合的课程，本课程重点论述了工作分析概述、工作分析的内容与组织、工作分析的基本方法与工具、工作评价概述、工作评价方法、工作评价流程与实施等。

本课程的重点章节：工作分析概述、工作分析的内容与组织、工作分析的基本方法与工具、工作评价概述、工作评价方法、工作评价流程与实施等。

Ⅱ 课程内容与考核目标

第一章  工作分析概述
本章重点阐述了工作分析的基本概念及相关术语。通过本章的学习，应该明确工作分析的基本概念及相关术语，掌握工作分析的性质与作用，了解工作分析的结果和形式。

（一）工作分析的概念

（二）工作分析的性质与作用

（三）工作分析的结果与表现形式
1.识记：（1）工作分析的含义；（2）工作描述的内容；（3）工作描述的作用；（4）工作说明书的含义；

2.领会：（1）工作分析的类型与流程；（2）工作分析的相关术语；（3）工作分析的性质；（4）工作分析的作用；（5）工作识别和工作概要；（6）工作说明书的四种表现形式及其相互关系。
第二章  工作分析的内容与组织
本章主要阐述了工作分析的具体内容、工作分析内容的标准化、工作分析的组织和实施等内容。通过本章的学习，应该明确工作分析的主要内容、工作分析组织与实施的基本过程，掌握工作分析内容标准化的步骤、工作分析指标的具体含义及其构建，理解工作分析组织与实施过程中应注意的一些基本问题。

（一）工作分析的具体内容

（二）工作分析内容的标准化

（三）工作分析的组织和实施

（四）工作分析组织实施示例
1.识记：（1）资格条件分析的内容，包括工作经验、智力水平、技能要求、体力要求、其他心理素质要求；（2）工作分析指标的概念与结构；（3）构建工作分析指标体系的要求与原则；（4）构建工作分析指标体系的六种方法。

2.领会：（1）岗位责任的种类；（2）岗位责任分析的原则；（3）工作环境和危险性；（4）工作分析内容标准化的步骤；（5）工作分析组织和实施的三大基本步骤。

3.应用：（1）对某一具体组织进行实际的工作分析组织与实施。

第三章  工作分析的基本方法与工具
本章主要阐述工作分析的基本方法与工具。通过本章的学习，应掌握观察分析法、工作日志法、工作者自我记录分析法、主管人员分析法、访谈分析法、问卷调查法等工作分析基本方法的内容、适用范围及特点。掌握工作分析各种基本方法的应用技巧，了解工作分析方法的最新发展及其内容。

（一）观察分析法

（二）主管人员分析法

（三）访谈分析法

（四）问卷调查分析法

1.识记：（1）观察分析法的概念、优缺点、适用范围；（2）主管人员分析法的概念、理论依据、优缺点、适用范围；（3）访谈分析法的概念、优缺点、分类、适用范围；（4）问卷调查分析法的概念、优缺点、适用范围；（5）调查问卷的分类。

2.领会：（1）观察分析法的设计和操作步骤、操作注意事项；（2）主管人员分析法的设计和操作步骤、操作注意事项；（3）访谈分析法的设计和操作步骤、操作注意事项；（4）问卷调查分析法的设计和操作步骤、操作注意事项。

第四章  工作评价概述

本章主要阐述工作评价及其相关理论。通过本章的学习，应该理解工作评价的概念、工作评价的特点，把握工作评价的原则及其意义，理解工作评价的功能与作用，理解工作评价的内容与演变。

（一）工作评价的基本概念

（二）工作评价的内容与演变

（三）工作评价的发展趋向

1.识记：（1）工作评价的基本概念、特点；（2）工作评价的原则；（3）工作评价与工作分析的关系。

2.领会：（1）工作评价的意义；（2）工作评价在中国的发展历史；（3）工作评价在思想、方法、技术上的发展趋向。

第五章  工作评价方法
本章主要介绍工作评价方法的相关知识。通过本章的学习，应理解工作评价方法的类型、划分标准，理解各种类型的工作评价方法的特点与操作，掌握四种工作评价方法的实施环节关键点，区分各种工作评价方法的优缺点。

（一）排序法

（二）职位分类法

（三）评分法

（四）要素比较法

（五）综合型方法：海氏工作评价系统

1.识记：（1）排序法的含义；（2）面试的特点；（3）排序法的优缺点；（4）职位分类法的含义；（5）职位横向分类与纵向分类的原则与依据；（6）职位分类法的优缺点；（7）评分法的含义；（8）评分法中评价因素的选择；（9）评分法中指标权重的四种设计方法；（10）评分法的优缺点；（11）要素比较法的含义；（12）选择标杆岗位的条件；（13）要素比较法的优缺点；（14）海氏工作评价系统的含义；（15）海氏工作评价系统的内在逻辑；（16）海氏工作评价系统中三种具有普遍适用性的因素。

2.领会：（1）排序法的运用步骤；（2）简单排序法和配对比较法的操作；（3）职位分类法的一般步骤；（4）职位分类法的具体操作步骤；（5）评分法的具体操作步骤；（6）评分法评价方案的开发；（7）要素比较法的具体操作步骤。

3.应用：（1）能够运用排序法对某一具体组织进行工作评价；（2）能够运用职位分类法对某一具体组织进行工作评价；（3）能够运用评分法对某一具体组织进行工作评价；（4）能够运用要素比较法对某一具体组织进行工作评价；（5）能够运用海氏工作评价系统对某一具体组织进行工作评价。

第六章  工作评价流程与实施

本章主要阐述工作评价流程与实施。通过本章的学习，应能够理解工作评价的流程，理解和掌握工作评价每一阶段详细的操作步骤，把握工作评价每一阶段操作流程的关键点，把握与理解工作评价有效发挥的影响因素。

（一）准备阶段

（二）培训阶段

（三）评价阶段

（四）总结阶段

（五）工作评价实施案例
1.识记：（1）清岗的概念；（2）对评价委员会的培训；（3）评价委员会打分时必循遵循的原则；（4）标准差的含义。

2.领会：（1）评价前的各项准备工作；（2）标杆岗位试打分；（3）评分数据的处理与重打分；（4）如何最后形成工作评价报告；（5）案例的工作评价整个实施实践过程。

3.应用：（1）能够仿照案例对某一具体组织进行工作评价。

【附录】

题型例举

一、单项选择题：本大题共  小题，每小题 分，共 分。在每小题列出的备选项中只有一项是最符合题目要求的，请将其选出。

1．主要是指对工作环境、工作要素及其结构关系等相关资料的全面记录与说明。它是（   ）
A．工作描述           B．工作说明书 

C．资格说明书         D．职务说明书
二、名词解释题：本大题共  小题，每小题 分，共  分。

2．工作分析：

3．工作评价：

三、简答题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。
4．工作评价应该遵循什么样的原则？
5．工作分析的作用有哪些？
四、论述题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。

6．论述为什么要对工作分析内容进行标准化。
五、材料分析题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。
案例：某机械公司是一家传统大型企业，人力资源负责人赵亮目前正在为公司的工作分析事宜很伤脑筋。“王华，我一直想象不出你究竞需要什么样的操作工人，”赵亮说，“我已经给你提供了四位面试人选，他们好象都还满足工作说明书中规定的要求，但你一个也没有录用。”“什么工作？”王华答道，“我所关心的是找到一个能胜任那项工作的人。但是你给我派来的人都无法胜任，而且，你给我看的工作类别和我的理解好像不同。”赵亮给王华一份工作岗位分类图，并逐条解释给她听。他们发现，要么是工作分析中的工作分类不科学，要么与实际工作不相符，要么是它规定以后，实际工作又有很大的变化。听了王华对操作工人序列的具体描述后，赵亮说：“我想我们现在可以写一份准确的工作分类序列，以它为指导，我们就能找到适合这项工作的人。我们今后要加强工作联系，这种状况就再也不会发生了。”上述情况反映了人力资源管理中一个普遍存在的问题：工作分类对工作状况和变化的情况反映得不恰当和不及时。因此，人力资源负责人赵亮无法为具体所需求技能的人确定岗位。

7.某机械公司工作分析中出现了什么问题？

8.你认为人力资源负责人赵亮应该如何着手进行工作分类？可以采取哪些工作分类的方法？
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